RECEPCIONISTA HOTELERO

Impartido por: Capacitaciones GoCursos Spa

Modalidad Reunion con Relator Incluye
Presencial/Elearning Costo O Diploma y Certificado
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gol Objetivo general

Desarrollar habilidades profesionales y conocimientos esenciales para
desempenarse eficazmente como recepcionista hotelero, brindando un
servicio de alta calidad en un entorno presencial.

@ Objetivos especificos

e 1. Comprender el rol y las responsabilidades del recepcionista
hotelero.

e 2. Aprender técnicas de comunicacién efectiva con los
huéspedes.

* 3. Manejar sistemas de reservas y check-in/check-out de manera
eficiente.

°) =l b
18 T,
G BT og

ONLINE ONLINE EN VIVO PRESENCIAL
Clases asincrénicas, Clases remotas en vivo, Asiste fisicamente a las
entregandote la libertad donde profesory clases, en nuestras
de estudiar en el alumnos se conectan e salas o en las propias
momento y lugar que td interactdan en tiempo dependencias del
decidas. real, en una fecha y cliente.
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wAumenta Tus Habilidades

Temario del curso:

Médulo 1

Introduccién A La Industria Hotelera
Aprendizaje Esperado: Conocer el entorno y
las dindmicas del sector hotelero.

Contenidos:

- Historia y evolucién de la industria hotelera
a nivel global.

- Estructura organizacional de un hotel y roles
clave.

- Principios de hospitalidad y servicio al
cliente.

- Tipos de establecimientos hoteleros y sus
caracteristicas distintivas.

- Introduccién a las normas y regulaciones del
sector hotelero.

Actividad Practica: Realizar una investigacién
sobre diferentes tipos de hoteles en la ciudad,
identificando sus servicios y caracteristicas
Unicas.

Médulo 2

Comunicacién Efectiva Y Atencién Al Cliente
Aprendizaje Esperado: Desarrollar habilidades
de comunicacién para interactuar eficazmente
con los clientes.

Contenidos:

- Técnicas de comunicacién verbal y no verbal
en la recepcién hotelera.

- Estrategias para manejar quejas y resolver
conflictos de manera efectiva.

- Importancia del lenguaje corporal y la
escucha activa en el servicio.

- Herramientas para personalizar la atencién
al cliente y generar lealtad.

- Uso de tecnologia en la comunicacién con
los huéspedes.

Actividad Practica: Simular situaciones de
atencioén al cliente, practicando el manejo de
guejas y resolucién de problemas en un
entorno controlado.

Médulo 3

Gestién De Reservas Y Operaciones De
Recepcién

Aprendizaje Esperado: Manejar
eficientemente el sistema de reservas y
procesos de check-in/check-out.

Contenidos:

- Introduccién a los sistemas de gestién de
reservas (PMS).

- Procedimientos de check-in y check-out:
pasos y mejores practicas.

- Manejo de cancelaciones y modificaciones
de reservas.

- Coordinacién con otros departamentos para
garantizar una experiencia fluida.

- Administracién de la ocupacién y tarifas del
hotel.

Actividad Practica: Realizar ejercicios
practicos en un sistema de gestién de
reservas simulado, incluyendo check-iny
check-out de huéspedes.

Médulo 4

Protocolo Y Normas De Seguridad En Hoteles
Aprendizaje Esperado: Aplicar protocolos de
seguridad y estandares de calidad en el
servicio.

Contenidos:

- Normas de seguridad y procedimientos de
emergencia en hoteles.

- Protocolo de actuacién en situaciones de
crisis o evacuacion.

- Importancia del cumplimiento de estdndares
de calidad y servicio.

- Gestién de la privacidad y confidencialidad
de los datos de los huéspedes.

- Introduccién a la sostenibilidad y practicas
ecolégicas en la hoteleria.

Actividad Practica: Participar en un simulacro
de emergencia, aplicando protocolos de
seguridad y evaluando la respuesta del
equipo.
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wAumenta Tus Habilidades

Datos del Organismo Capacitador:

Nombre Empresa OTEC: Capacitaciones GoCursos SPA

Rut: 77919346-2

Giro: Servicio de Capacitaciones

Direccidn Irarrazaval 690 Nufioa Santiago de Chile
Cuenta Bancaria Cuenta Corriente 95466877 Banco Santander
Email: contacto@gocursos.cl
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